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Instrukcja kancelaryjna
Instytutu Ochrony Roslin w Poznaniu

L Postanowienia ogélne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna okresla organizacje i metody pracy kancelaryjnej oraz tryb postepowania z aktami
w Instytucie Ochrony Ros$lin w Poznaniu, zapewniajacy jednolity sposob ich tworzenia,

ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

2. Czynnosci kancelaryjne obejmuja: przyjmowanie i ewidencjonowanie wplywow, ich rozdzial oraz
sposob dorgczania whasciwym komorkom organizacyjnym Instytutu, rejestracje i dekretowanie pism., a
takze tryb i sposéb zalatwiania spraw, przechowywania dokumentacji i przekazywania jej do Archiwum

lub na zniszczenie.

3. Instrukcja obowigzuje we wszystkich miejscowych i zamiejscowych jednostkach organizacyjnych
Instytutu.

4. Podstawowymi ogniwami aparatu kancelaryjnego Instytutu sa: Kancelaria Ogdlna, sekretariaty :

Dyrektora oraz jego zastepcow, sekretariaty Zaktadow Naukowo-Badawczych.

5. Instrukcja nie obejmuje zasad obiegu dokumentacji niejawnej, do ktérych odnosza sie odrebne

przepisy.
§
2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
akta sprawy cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,

fotokopie, rysunki itp.) zawierajace dane, informacje ktore byly, sa
lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy

aprobat urzednik posiadajacy prawo podejmowania decyzji dotyczacych
tresci i formy pisma czyli zatwierdzania konceptow

aprobata wyrazenie przez aprobata zgody na tres¢ i sposdb zalatwienia

sprawy; moze mie¢ forme ustng lub pisemng w postaci podpisu na

koncepcie
Archiwum Archiwum Instytutu Ochrony Roslin w Poznaniu
czystopis tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,

przygotowanej do podpisu przez wystawce
dokumentacja niearchiwalna wszelka dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora

po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega

L



komérka macierzysta

koncept
korespondencja

materialy archiwalne

poprzednik

przesylka

punkt zatrzymania

referent sprawy

registratura

Spis spraw

sprawa

teczka aktowa

zalgcznik

znak akt

brakowaniu
jednostka organizacyjna, do ktérej zadan nalezy ostateczne pod
wzgledem merytorycznym opracowanie danego rodzaju spraw i
ktéra w tym zakresie powinna posiadac cato$¢ zasadniczych
materiatow /akt/

projekt pisma przed aprobatg

kazde pismo wpltywajace do Instytutu lub wysylane przez Instytut
wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dZwigkowe i inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia, majaca
znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej; jest
przechowywana wieczyscie i nie podlega brakowaniu

akta poprzedzajace ostatnio otrzymane pismo w danej

sprawie

kazdy fizycznie odrebny list, paczka, pakiet itp. otrzymywane i
wysylane za posrednictwem poczty, gonca, kuriera itp.

kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w
trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiagzanych z jej
zalatwieniem

pracownik zalatwiajgcy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy
dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania

miejsce rejestracji i przechowywania akt spraw zakonczonych w
jednostce organizacyjnej do czasu przekazania ich do Archiwum
lub na zniszczenie

formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub rozpoczgtych w Instytucie

zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument
wymagajace podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych

teczka wigzana, segregator, skoroszyt, itp., shuzaca do
przechowywania jednorodnych Iub rzeczowo pokrewnych akt
spraw ostatecznie zalatwionych, obj¢tych ta sama grupa akt
ustalong wykazem akt

kazde pismo lub przesylka skierowane do Instytutu

kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sig¢ do tresci lub
tworzacy calos¢ z pismem przewodnim

zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ akt do okreslone;j
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komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy jednolitego
rzeczowego wykazu akt

znak sprawy zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do danej
komorki organizacyjnej i do okreslonego symbolu klasyfikacyjnego

Wraz zZ numerem sprawy



II. System kancelaryjny
§3.

1. W Instytucie Ochrony Roslin obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. W systemie tym rejestracji spraw (nie pism) dokonuje si¢
w spisach spraw dotaczonych do teczek aktowych, zakladanych na podstawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt (zal. nr 2). Jako system pomocniczy dopuszcza si¢ stosowanie dziennika podawczego
do ewidencjonowania wplywdw i kontroli obiegu pism, nie moze on jednak stanowi¢ podstawy do

znakowania spraw.

2. Wykaz akt to stala, rzeczowa, jednolita dla wszystkich komodrek organizacyjnych, klasytikacja
akt powstajacych w toku dziatalnosci Instytutu. Ujmuje on w grupy wszystkie sprawy jednorodne lub

pokrewne pod wzgledem tresciowym, zawiera takze podzial akt na kategorie archiwalne.

I11. Ogolne zasady obiegu akt
§ 4.

1. Akta powinny mie¢ szybki i prosty obieg, umozliwiajacy terminowe i wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym zalatwienie sprawy. Nalezy je kierowa¢ bezposrednio do miejsca

przeznaczenia z uwzglednieniem jedynie niezbednych punktow zatrzymania.
2. Typowy obieg akt, uwzgledniajacy najkonieczniejsze etapy zatatwiania, jest nastepujacy:

a) Kancelaria Ogolna - przyjmuje wplywy oraz korespondencje z whasnych jednostek

organizacyjnych oraz dokonuje ich rozdziatu i przekazuje wedlug kompetencji,
b) Sekretariaty - otrzymane wpltywy przedstawiaja do wgladu kierownictwu,

¢) Kierownik jednostki organizacyjnej - przeglada wptywy, zamieszcza dyspozycje dotyczace

zalatwienia sprawy i przydziela pisma wtasciwym referentom,

d) Referent - rejestruje sprawe lub dotgcza pismo do akt sprawy, zalatwia ja merytorycznie,
sporzadza koncept odpowiedzi i przedstawia go do aprobaty osobie uprawnionej, po

aprobacie sporzadza czystopis,
e) Osoba uprawniona - aprobuje koncept, a nastepnie podi)isuje czystopis,

f) Kancelaria Ogolna - wysylta korespondencje na zewnatt& lub przekazuje kolejnym komérkom

organizacyjnym.
3. Mozliwy jest obieg korespondencji zewnetrznej jak i wewnetrznej z pominigciem Kancelarii Ogolne;.

4. W razie konieczno$ci mozna opracowac instrukcje obiegu dokumentacji dla okreslonych typow
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spraw,

ktore nie moga by¢ sprzeczne z niniejszg instrukcja.

. Wewngtrzny obieg korespondencji miedzy komorkami organizacyjnymi Instytutu moze odbywacé
sie za

pokwitowaniem. Obowigzkowo za pokwitowaniem w ksiazce dor¢czen lub na kopii pisma przesyta sie
akta

wazniejszych spraw oraz przesylki warto$ciowe.

IV. Przyjmowanie i dor¢czanie korespondencji.

§5.

Pracownik Kancelarii Ogolnej odbiera przesylki z Urzgdu Pocztowego oraz kwituje odbidr
przesytek

dostarczonych bezposrednio do Instytutu przez firmy kurierskie lub goncéw z innych instytucji.
Przy

odbiorze sprawdza, czy przesylki nie sa mylnie skierowane lub uszkodzone. Przesytki mylnie
skierowane

niezwlocznie zwraca si¢, w razie uszkodzenia sporzadza si¢ protokdt wyjasniajacy.

Sekretariaty komdrek organizacyjnych moga przyjmowaé wplywy dostarczone przez doreczycieli
1 kurierdw, wowczas rowniez sg zobowiazane do postgpowania w sposdb okreslony niniejsza
instrukcja.

Moga takze przyjmowaé wplywy bezposrednio od interesantow, wydajac na zadanie potwierdzenie
odbioru

pisma.

Otrzymane przy pismach pieniadze lub inne przedmioty wartosciowe Kancelaria Ogdlna
przekazuje

natychmiast do kasy Instytutu za pokwitowaniem, ktérego numer i date zaznacza si¢ na piSmie. W
razie

odebrania pieniedzy lub przedmiotéw wartosciowych przez sekretariaty, sg one zobowigzane do

zabezpieczenia ich w swojej siedzibie lub przekazania do kasy Instytutu.

Na telegramach, faksach, telefonogramach oprocz daty wplywu zamieszcza si¢ godzine i minute
przyjecia,

a na telefonogramach - takze imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

Kancelaria Ogdlna otwiera wszystkie wptywy z wyjatkiem opatrzonych klauzula ,.poufne",
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adresowanych
imiennie oraz zastrzezonych przez Dyrektora Instytutu lub komoérki organizacyjne. Do
korespondencji

zastrzezonej nalezy:

— calos$¢ korespondencji z ministerstwa wlasciwego dla Instytutu, Agencji Bezpieczenstwa

Wewnetrznego, Najwyzszej [zby Kontroli i innych organéw kontrolnych,
- calosé¢ korespondenc;ji dla zwigzkéw zawodowych i organizacji spotecznych,
- oferty przetargowe,
- inna korespondencja zastrzezona przez komorki organizacyjne.

Jezeli po otwarciu przesylki nie oznaczonej na zewnatrz okaze si¢, ze zawiera ona
korespondencje¢

wymieniong w ust. 5, nalezy ja ponownie zakopertowa¢ i dotaczy¢ wyjasnienie okolicznosci
otwarcia

oryginalnej koperty wierzchnie;j.

Po otwarciu przesylki sprawdza si¢:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy do pisma dolaczona zostata podana w nim ilos¢ zalacznikdw.

Brak zalacznikow odnotowuje sie na danym pismie. Jezeli przesylka zawiera tylko zalaczniki bez

pisma podstawowego nalezy odnotowac¢ ten fakt na kopercie, ktorg dolgcza si¢ do przesyiki.

Jezeli wplywajace pismo dotyczy wiecej niz jednej sprawy, nalezacej do kompetencji roznych komorek
organizacyjnych, nalezy skierowac je do tej komorki, do ktdrej nalezy sprawa podstawowa. W razie

trudnosci jej ustalenia - decyduje pierwsza sprawa poruszona w danym pismie.

. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym dotacza si¢ do wptywow:

a) poleconych, ekspresowych i za dowodem doreczenia,

b) dla ktérych zatatwienia zachodzi potrzeba ustalenia daty stempla pocztowego,
c) w ktorych brak jest nazwiska i adresu nadawcy lub daty pisma

d) nadestanych bez pisma podstawowego,

e) przy ktorych stwierdzono uszkodzenie koperty,

f)  przy ktérych wystepuje niezgodnosé zapiséw na kopertach z ich zawartoscia,

g) mylnie skierowanych.

g



1)

Pozostate koperty wraz ze znaczkami przeznacza si¢ na zniszczenie.
§6.
Kancelaria Ogolna rejestruje wplywy nadane jako przesylki polecone oraz rachunki i faktury

VAT przestane listem poleconym lub zwyklym w oddzielnych rejestrach w uktadzie rocznym.

Korespondencj¢ zwykla, adresowana do komérek organizacyjnych i pracownikow, przekazuje si¢

odbiorcom bez rejestracji wplywu w Kancelarii Ogolnej.

Zarejestrowang korespondencje Kancelaria Ogolna stempluje pieczecia wptywu (zal. nr 1), w

obrebie ktorej wpisuje si¢ date wptywu oraz numer z rejestru wptywow.

Nie stempluje si¢ pieczecia wplywu: publikacji /gazet, czasopism, ksiazek, afiszy, ogloszen, prospektow
itp./, potwierdzen odbioru, ktore dotacza sie do akt sprawy, zaproszen, zyczen i innych pism o podobnym

charakterze.

Kancelaria Ogolna rozdziela wptywy na poszczegdlne komorki organizacyjne i dorecza je bez zwioki.
Korespondencj¢ zarejestrowang zgodnie z ust. 1 przekazuje si¢ za pokwitowaniem, pozostata bez

pokwitowania.

§7.

Przyjmujac przesytki przekazane poczta elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencj¢ prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu i
wiadomosci zawierajgcych zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania wykonujacego te

funkcje automatycznie.
Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane pocztg elektroniczna dzieli sie na:

przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji Publicznej

jako wlasciwa do kontaktu z Instytutem;

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez

podmiot,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez podmiot,

c) pozostate.

Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt 2 lit. a. rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypehnia

piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.



4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji i dekretacji

bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt sprawy.

V. Przegladanie i przydzielanie wplywow
§ 8.

1. Korespondencje kierowana z Kancelarii Ogoélnej oraz wplywajgca bezposrednio do komorek
organizacyjnych przyjmuja ich sekretariaty. W komodrkach organizacyjnych nie posiadajacych

sekretariatow przyjmuje je upowazniony pracownik.

2. W sekretariatach stosujgcych dodatkowo dziennik korespondencji rejestruje si¢ wplywy i nanosi si¢

na

pismo jego numer wynikajacy z kolejnosci wpisu w dzienniku. Pracownik sekretariatu lub pracownik
komorki,

ktory odbiera poczte, przekazuje nastepnie korespondencje kierownikowi.
3. Kierownik przegladajac otrzymana korespondencje:
— zatrzymuje u siebie wptywy, ktdre sam zatatwia,
— przydziela wplywy do zalatwienia podlegtym sobie komorkom organizacyjnym lub referentom,

— umieszcza na pismie dyspozycje dotyczace trybu, terminu i merytorycznego zalatwienia sprawy.

VI. Rejestracja i znakowanie spraw

§9.

Dokumentacja nadsylana i sktadana w Instytucie oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposéb jej

rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta spraw;
2) nietworzaca akt spraw.
§ 10.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy 1

otrzymata znak sprawy.
§1L.

1. Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie pisma przychodzacego lub wychodzacego, ktore ja
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rozpoczyna. Data wplywu jest jednoczesnie datg rozpoczecia sprawy. Dalsze pisma w tej samej

sprawie przechowuje si¢ razem, nadajac im ten sam znak sprawy.

Rejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw (zal. nr 2) i nadaniu jej znaku. Za
nadanie znaku sprawy i zaklasyfikowanie sprawy do odpowiedniego hasta zgodnie z wykazem akt

odpowiada referent
Sprawy.

Referent po otrzymaniu pisma do zatatwienia sprawdza czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy
tez zapoczatkowuje nowa sprawg. W pierwszym przypadku pismo dotacza do akt sprawy. w
drugim przed przystapieniem do zalatwienia rejestruje je jako nowa sprawe w spisie spraw we whasciwej

teczce aktowe;.

Statg cechg rozpoznawcza wszystkich pism dotyczacych danej sprawy jest znak sprawy, ktory sktada sie z

nastepujacych cztondw:

1) symbolu komoérki organizacyjnej,

2) symbolu klasyfikacyjnego wg rzeczowego wykazu akt,
3) numeru kolejnego jaki nadano sprawie wg spisu spraw,
4) dwdch ostatnich cyfr roku kalendarzowego.

Pierwsze trzy czlony znaku rozdzielone sa pozioma kreska, natomiast trzeci czton oddzielony jest

od czwartego kreska pionowa, np.:

MN-0332- 5/02 - taki znak sprawy oznacza sprawe¢ prowadzong przez Dzial Nauczania,

dotyczacg opracowan statystycznych. zarejestrowana w spisie spraw jako 5 w 2002 r. Znak sprawy

wpisuje si¢ w odpowiednig rubryke pieczeci wpltywu.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia
grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie

nastepujaco:

1) symbol komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy, ktéra jest

podstawg wydzielenia;

5) dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczeta:
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np. MN-0332-4-2/02

§12.

Dokumentacja nietworzgca akt spraw to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana do

sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegdlnosci:

1) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czesci akt sprawy;
2) niezamawiane przez podmiot oferty, ktore nie zostaty wykorzystane;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia) oraz

inne druki, chyba ze stanowig zalgcznik do pisma;

4) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnosci rachunki, faktury, inne dokumenty

ksiggowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

9) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwalych, wypozyczen sprzetu, materiatow

biurowych, zbioréw bibliotecznych.

§13.
Referent zaklada teczke aktows dla hasta koncowego wynikajgcego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz nanosi na teczke¢ znak akt i kategorie archiwalng akt.
Mozliwe jest sporzadzanie przez komorki organizacyjne w porozumieniu z Archiwum wyciggdw z wykazu
akt Instytutu, zawierajacych jedynie hasta klasyfikacyjne wystepujace w danej komorce. Nie zaktada si¢ z

gory teczek dla kazdego hasta przewidzianego w wykazie akt dla danej komérki organizacyjnej, a jedynie

teczki dla ktorych naplynie korespondencja.

Teczki moga by¢ prowadzone przez jeden rok, wowczas na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe
teczki i spisy spraw. Przy niewielkiej ilosci spraw w jednym roku dopuszcza si¢ prowadzenie teczki przez
kilka lat.

Sprawy nie zalatwione w ciggu roku kalendarzowego, w ktorym byty rozpoczgte, prowadzone sa do czasu
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ostatecznego zalatwienia pod znakiem nadanym im w roku zalozenia. Je$li w takiej sprawie
naptywa korespondencja po 1 stycznia roku nastepnego, mozna calg sprawe przenies¢ do teczki
zakladanej dla danego rodzaju spraw w nastepnym roku, nadajac im aktualny numer kolejny wedhug
spisu spraw zaprowadzonego w nowej teczce. W spisie spraw z poprzedniego roku odnotowuje sie fakt

przeniesienia i podaje nowy numer sprawy.
VII. Zalatwianie spraw i sporzadzanie pism
§14.

Przy zalatwianiu kazdej sprawy nalezy zachowac tryby i terminy okreslone we whasciwych
przepisach

wewnetrznych i ogélnych.
Zalatwienie sprawy moze by¢:
- ustne - bezposrednie lub telefoniczne, w sytuacji, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego
udokumentowania sprawy. Fakt zatatwienia ustnego nalezy odnotowaé na danym pismie.
- pisemne - w formie odrecznej np. notatki lub w petnej postaci kancelaryjnej pisma.
Przy zalatwieniu pisemnym nalezy starac si¢ zalatwia¢ kazda sprawe oddzielnym pismem.

§15.

Referent sprawy sporzgdza koncept odpowiedzi i przedktada wraz z korespondencja do aprobaty
zwierzchnikowi. Koncept nalezy sporzadza¢ czytelnie, z marginesem na poprawki. Kierownik moze
zwolni¢ okreslonych pracownikow od obowiazku przedkladania mu do wgladu konceptow pism

dotyczacych spraw, ktore pracownicy ci zatatwiajg samodzielnie.

Po uzyskaniu aprobaty przez kierownika, referent sprawy sporzadza czystopis. Oryginal czystopisu wraz
z zaparafowang przez siebie kopig (pisma parafuje si¢ w lewym dolnym rogu) i ewentualnie
zalgcznikami przedkiada bezposredniemu zwierzchnikowi w celu parafowania lub podpisania wg

kompetencji.

3. Kopi¢ odpowiedzi wraz z poprzednikami referent sprawy taczy w cato$¢, odktada do wiasciwej teczki

aktowej, w spisie spraw ktorej odnotowuje date zakonczenia sprawy oraz sposob wystania odpowiedzi.

Oryginal odpowiedzi przekazuje do ekspedycji.
§ 16.

Czystopisy sporzadza si¢ zgodnie z norma Polskiego Komitetu Normalizacyjnego PN-76/P-55315

dotyczacg rozmieszczenia tresci na blankietach korespondencyjnych (zal. nr 3).

Jezeli tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym odbiorcom, umieszcza sie z lewej strony u

dotu napis: ,,otrzymujg do wiadomosci", po czym wymienia sie kolejno wszystkich odbiorcow albo
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podaje si¢ symbole rozdzielnika ustalonego dla statych odbiorcow.

W lewym dolnym rogu wymienia si¢ liczbowo ilo$¢ zatacznikow do pisma /np. zal. 1, zal. 21/.

Jezeli doktadne wyliczenie zatacznikow jest utrudnione, mozna uzy¢ okreslenia ,,plik", ,,teczka" itp.
Nad adresem odbiorcy umieszcza si¢ wskazowki dot. ekspedycji np. ,,polecony".

Na oryginale i kopiach czystopisu podpisujgcy wpisuje date dzienng oraz umieszcza swoj podpis u dotu

z prawej strony w obrebie pieczeci zawierajgcej stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko.

Osoby bedace organami jednoosobowymi Instytutu oraz Dyrektor i jego zastepcy moga okresli¢,

jakiego rodzaju pisma podpisuja osobiscie.

W przypadku, gdy wymagane sa na piSmie /dokumencie/ dwa podpisy, osoba zajmujaca nizsze

stanowisko odpisuje pismo z lewej strony, a osoba zajmujgca wyzsze stanowisko stuzbowe - z prawe;.

Pisma mogg by¢ podpisywane w zastepstwie lub z upowaznienia.

VIII. Wysylanie pism
§17.

Pisma do wysylki przygotowujg pracownicy sekretariatow lub referenci sprawy w komorkach

organizacyjnych, w ktérych nie funkcjonuja sekretariaty.

Osoby wymienione w ust. 1 sprawdzajg, czy pismo posiada:

nagtowek /druk lub podhuzng pieczeé

nagléwkowa/
— znak sprawy,
— powolanie si¢ na znak i1 date¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy,
— date podpisania przez osob¢ upowazniong i jej podpis pod trescig pisma,
— okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

— dostateczna ilos¢ kopii,

wszystkie wymienione zalaczniki.
W razie koniecznos$ci uzupelnia si¢ braki i nanosi poprawki.
W spisie spraw i w dzienniku podawczym, gdy jest prowadzony, odnotowuje si¢ date wystania pisma.

Osoby wymienione w ust. | kopertujg korespondencj¢ przeznaczona do wysylki. W lewym gérnym
rogu koperty umieszcza si¢ piecze¢ komorki organizacyjnej, ktora pismo wysyla, znak wysytanego

pisma oraz odpowiednig dyspozycje, jesli pismo ma by¢ wystane jako ekspres lub list polecony. Brak
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takiej dyspozycji oznacza, ze jest to przesytka zwykta. W centrum koperty umieszcza doktadny adres
adresata wraz z kodem pocztowym. Za wlasciwe opisanie koperty odpowiada osoba przygotowujaca

korespondencj¢ do wysyiki.

5. Wrazie wigkszej ilosci korespondencji do wysylki, Kancelarii Ogélnej dorecza sie ja wraz z
wykazem wysylanej korespondencji lub rozdzielnikiem. Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do
sporzadzania i przekazywania wykazéw obejmujacych powyzej 10 listéw lub innych przesytek

pocztowych jednorazowo.

6. Kancelaria Ogolna rejestruje wysylki polecone, dla przesytek wysylanych za zwrotnym

poswiadczeniem odbioru wypehia druk pocztowy ,.Potwierdzenie odbioru".

7. Reklamacje zwiazane z przesytka, ktora w terminie nie dotarla do adresata, zatatwia Kancelaria

Ogolna wraz z referentem merytorycznie odpowiedzialnym za dang sprawe.

IX. Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych, post¢gpowanie z dokumentacja
na nosnikach elektronicznych

§18.

1. Celem utatwienia i przyspieszenia czynnosci kancelaryjnych, w Instytucie mozna wykorzystywaé sprzet i

technologie informatyczne m.in. do:

— przyjmowania i wysylania korespondencji przesylanej drogg elektroniczna,

— rozprowadzania korespondencji wewnatrz Instytutu,

— udostepniania upowaznionym pracownikom oprogramowania,

— tworzenia, przeksztalcania i przechowywania okreslonych dokumentow,

— monitorowania obiegu dokumentéw w Instytucie

— tworzenia stron internetowych Instytutu lub jej jednostek organizacyjnych itp.

2. Urzadzenia i technologie informatyczne stuzace do wspomagania czynnosci kancelaryjnych winny byé
dobierane i stosowane tak, aby skutecznie realizowaé potrzeby wymiany informacji pomiedzy

réznymi stanowiskami pracy.
§ 19.

1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw lub przesylane pomiedzy nimi winny byé

zabezpieczone przed utrata, uszkodzeniem lub znieksztalceniem i niepowotanym dostepem.

2. Poziom ochrony przed zagrozeniami, o ktorych mowa w ust. powinien by¢ dostosowany do

waznosci danych i zasad ich ochrony okreslonych odr¢bnymi przepisami wewnetrznymi lub ogblnymi.
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Za stosowanie odpowiednich zabezpieczen mechanicznych, procedur postgpowania oraz Srodkow
programowych i sprzetowych stuzacych do ochrony danych przechowywanych na nosnikach

elektronicznych odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy majacy dostep do tych danych.

X. Przechowywanie akt w jednostkach organizacyjnych
§ 20.
Referenci przechowuja akta (pisma) do zalatwienia w specjalnych teczkach, oznaczonych napisem
..Sprawy biezace". Akta do zalatwienia uklada sie¢ w kolejnosci wplywow (najdawniej otrzymane pisma
na wierzchu).
Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje sie w teczkach lub segregatorach, prowadzonych wg

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Przez zakonczenie sprawy nalezy rozumie¢ ostateczne jej zatatwienie oraz speinienie wszelkich

wyplywajacych z niej zobowigzan. Decyzje o zakonczeniu sprawy podejmuje kierownik komorki

organizacyjnej po zasi¢gni¢ciu opinii referenta.

Kazda teczka zawierajaca sprawy zakonczone winna by¢ opisywana w sposob nastepujacy (wzor opisu

- zal. nr 4):

— na s$rodku u gory: nazwa jednostki organizacyjnej (mozna uzy¢ pieczgci zawierajacej pelng nazwe
jednostki organizacyjnej), ponizej nazwa komorki organizacyjnej,

—  wlewym goérnym rogu znak akt ztozony z literowego symbolu jednostki organizacyjnej 1
symbolu cyfrowego nadanego zgodnie z wykazem akt,

— w prawym gérnym rogu kategoria archiwalna,

— na $rodku teczki jej tytut, tzn. hasto klasyfikacyjne z rzeczowego wykazu akt, pod ktorym

mozna zamiesci¢ dodatkowe, uzupelniajace okreslenie zawartosci teczki,

— pod tytulem teczki daty skrajne akt (data rozpoczecia pierwszej sprawy i zakonczenia

ostatniej) i ewentualnie numer tomu.

Wewnatrz teczki akta spraw uktada sie w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw danej teczki.
W obrebie kazdej sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie poczynajac od pisma wszczynajacego

sprawe, ktore winno znajdowac sie na wierzchu, a pismo konczace sprawe - na spodzie.
§21.
1. Calos$¢ dokumentacji w Instytucie pod wzgledem wartosci archiwalnej dzieli si¢ na:

a) materialy archiwalne, ktore oznacza si¢ symbolem ,,A”,
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b) dokumentacj¢ niearchiwalna, ktora oznacza si¢ symbolem ,.B”, z tym ze:

— symbolem ,.B” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategori¢ archiwalna dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych

poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakoficzenia sprawy;

— symbolem ,.BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania, liczonego w
sposob wyzej okreslony, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum

panstwowe;

— symbolem ,.Bc™ oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaly sie¢
oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajaca krotkotrwale znaczenie praktyczne

o okresie przechowywania krotszym niz jeden rok.
2. Niedozwolone jest faczenie w jednej teczce spraw o réznych kategoriach archiwalnych (A i B).

3. Gdy w teczce znajduje si¢ dokumentacja kat. B o réznych okresach przechowywania, calg teczke

nalezy przechowywac przez najdhuzszy okres.

XI. Przekazywanie akt do Archiwum
§22.

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od dnia | stycznia roku nastgpnego po zakoficzeniu spraw, a nastepnie przekazuje si¢ je

do Archiwum.

2. Akta, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do Archiwum wylacznie uporzadkowane, kompletnymi

rocznikami, w prawidtowo opisanych teczkach.
3. Uporzadkowanie akt polega na:
a) w odniesieniu do materialdw archiwalnych:
— ulozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.
— wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

— usunigeiu wszystkich czesci metalowych i plastikowych /spinacze, zszywki, wasy, koszulki,

itp./,
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b)

ponumerowaniu wszystkich zapisanych stron zwyktym migkkim oléwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie zapisu: ..Niniejsza teczka zawiera ... stron
kolejno ponumerowanych. [miejscowosé, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujace;
akta]”,

umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe]
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5 cm, a

tych wrazie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm,

nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

prawidtowym opisaniu teczki zgodnie z trescig § 20 ust.3,

w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalne;j:

utozeniu akt wewnatrz teczki zgodnie ze spisem spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie,

prawidtowym opisaniu teczki zgodnie z trescig § 20 ust.3,

Przygotowane do Archiwum teczki uklada si¢ w kolejnosci przewidzianej wykazem akt, a

nastepnie sporzadza si¢ dla materiatdéw archiwalnych (kat.A) w czterech egzemplarzach, a dla

dokumentacji niearchiwalnej (kat.B) w trzech egzemplarzach spisy zdawczo-odbiorcze (zal. nr 5). Dwa

egzemplarze zatrzymuje archiwum zakladowe, trzeci pozostaje w wydziale przekazujacym

dokumentacje, czwarty egzemplarz przekazuje si¢ do archiwum panstwowego.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, a po sprawdzeniu kompletnosci

przekazywanych akt takze przejmujgcy je pracownik Archiwum, ktéry zwraca jeden egzemplarz

spisu do komdrki organizacyjne;.

XII. Postepowanie z aktami w przypadku reorganizacji
lub likwidacji komérek organizacyjnych Instytutu

§23.

W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej Instytutu, akta spraw zakonczonych
przekazuje si¢ do Archiwum Instytutu w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych.

Komorka zreorganizowana przejmuje jedynie te dokumentacje, ktora jest jej niezbedna do

kontynuowania zadan przejetych po komdrce reorganizowanej oraz dokumentacje spraw w toku
pozostajacych w jej

kompetencjach.
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Dokumentacja przekazywana komorce zreorganizowanej podlega uporzadkowaniu w dotychczas
prowadzacej ja komorce organizacyjnej, a nastepnie przekazaniu na podstawie spisu zdawczo

odbiorczego, ktéry podpisuja kierownicy obu zainteresowanych jednostek.

Za prawidiowe postgpowanie z dokumentacja w trakcie likwidacji lub reorganizacji komorki

organizacyjnej odpowiedzialny jest jej kierownik.

XIII. Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
§ 24.

Nadzor ogolny nad realizacja postanowien niniejszej instrukcji sprawuje Dyrektor lub inna osoba

upowazniona przez Dyrektora.

Kierownicy komérek organizacyjnych czuwaja nad prawidlowoscig stosowania instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych im pracownikow, a w szczegdlnosci sprawuja nadzor nad zgodnym z nig
przebiegiem

czynnosci kancelaryjnych w swoich dziatach w zakresie:
prawidlowosci prowadzenia spisu spraw,
terminowosci zatatwiania spraw,
prawidlowosci obiegu akt,
prawidlowosci stosowania pieczeci oraz podpisywania pism,
terminowosci przekazywania akt do Archiwum.

Pracownik Archiwum Instytutu sprawuje nadzér nad terminowym i zgodnym z niniejsza instrukcja

przekazywaniem akt do Archiwum lub na zniszczenie.

XIV. Postanowienia koncowe.
§ 25.

Na wniosek komorek organizacyjnych mozliwa jest nowelizacja i uzupehienie postanowief niniejszej
instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, po konsultacji z Archiwum

1 w uzgodnieniu z whasciwym archiwum panstwowym.
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Piecze¢ wptywu:

Instytut Ochrony Roslin
[nazwa jednostki organizacyjnej]
WpL dn. [ datownik] L.dz.
Znak sprawy:

wymiary szer. ok. 60mm, wys.: ok. 30 mm
Przykiad.

Instytut Ochrony Roslin
WpkLdn. 25.02.2006 L.dz.
13/06

Znak sprawy: NA-0662/10/06
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Zalacznik nr | do Instrukceji kancelaryjnej



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej

rok referent | symbol kom. org. | oznacz. teczki tytul teczki wg wykazu akt
Od kogo wplynela Data
L SPRAWA = . §n§ UWAGI
p- (krotka tresc) . . Y Se (sposob zatatwien
znak pisma z dnia 8 £ $E
2 ==
2 23
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji
kancelaryjnej Blankiet korespondencyjny

[Pieczed jednostki
organizacyjnej Instytut
Ochrony Roslin]

[ADRESAT]

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

Sprawa: [ krotka tre$¢ pisma]

[tresc]

[podpis z pieczatka osobowa]

By



Zafacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytul teczki
(hasio klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



2

Zalacznik nr SA do instrukcji kancelaryjnej

SPIS ZDAWCZO -ODBIORCZY

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

..............

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch teczek | przechowywania | lub przekazania
) akt w archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis Kierownika Komorki Organizacynej/Dziatu : Data :

Podpis Archiwisty



Zalacznik nr 5B do instrukcji kancelaryjnej

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT OSOBOWYCH

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

O

Podpis Archiwisty :

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............

Lp. | Znak Tytut teczki | Daty Kat. | Liczba Miej;ce Da

t k . . R . . k 1 d h t k przec (?- ZNISZC.

eezit Nazwisko Imig Data imi¢ ojca | wyksz- zawod ostatnie data data ¥ rg_qu odyp are eeze wywania lul

urodz. tafcenie stano- | poczat. | koncowa Sk;‘:ér:’;'c | przeka

wisko zatrud- zatrud- Y

) nienia nienia

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1¢

Podpis Kierownika Komorki Organizacynej/Dziatu : Data :




